ZARZADZENIE nr 13/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 22.01.2019 r.

w spawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Drobin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22018 r., poz. 994 z poz. zm.).

§1

W Regulaminie Organizacyjnym wprowadzonym Zarzadzeniem Burmistrza Nr 63/2017 z dnia
27 czerwca 2017 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. § 11 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

Referat Infrastruktury, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej dzieli si¢ na:

1) Kierownik Referatu — zarzadzenie kryzysowe,

2)Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami 1 rolnictwa, ochrony
$rodowiska, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, ochrony przyrody, utrzymania czystosci
i porzadku w gminie, gospodarki odpadami.

2. § 11 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

Referat Planowania i Finansow dzieli si¢ na:

1) Skarbnik — Kierownik Referatu,

2)Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, ksieggowosci podatkowej, podatkow
i oplat, windykacji naleznosci.

3. § 14 pkt otrzymuje brzmienie:

Do zadan Referatu Planowania i Finansow nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z opracowaniem projektu uchwaty budzetowej i sprawozdan finansowych, obstuga finansowo-
ksiegowa Gminy oraz z wymiarem i poborem podatkéw i optat i innych naleznosci,
a w szczegolnosci:

1. opracowywanie projektu uchwaly budzetowej gminy,

2. sporzadzanie informacji i przebiegu wykonania budzetu,

3. opracowywanie planu finansowego zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumien,

4. sporzadzanie zbiorowych sprawozdan z wykonania budzetu gminy, zadan zleconych
i realizowanych na podstawie porozumien,

5. przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach zmian
w uchwale budzetowe;j,

6. prowadzenie rozliczen finansowych zadan zleconych i realizowanych na podstawie
porozumien,

7. dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, w tym podatku VAT,

8. kontrola rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,



9. przekazywanie Miejsko-Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej, Miejsko-Gminnej
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Bibliotece Publicznej oraz Miejskiemu Osrodkowi Kultury, Sporu i Rekreacji srodkow
finansowych na realizacje zadan statutowych oraz nadzor nad ich wykorzystaniem,
wystawianie dyspozycji bankowych,

opracowywanie rocznego planu dochodow z podatkéw i oplat lokalnych,

prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej budzetu gminy,

. prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
14.

realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzaniem inwentaryzacji srodkow trwatych,

. prowadzenie ksiegowosci w zakresie rozliczen Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych,
prowadzenie ewidencji przychodow z majatku gminy i windykacji tych naleznosci,

. obliczanie i wyplacanie wynagrodzenia prowizyjnego dla soltysow,
18.
19.
20.

rozliczanie soltysoéw z zainkasowanych kwot pienig¢znych z tytutu podatkow i oplat.
przygotowywanie propozycji stawek podatkow i optat lokalnych,

dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i oplat lokalnych, tj.: podatku rolnego, lesnego
i od nieruchomosci,

prowadzenie rejestru podan i wnioskow w sprawach dotyczacych udzielenia ulg, odroczen,
umorzen oraz zaniechania poboru podatkow i oplat,

. prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen w zakresie spraw realizowanych przez referat,
prowadzenie ewidencji wydanych faktur,

prowadzenie ewidencji umow wptywajacych do Urzedu, z ktorych wynikaja zobowiazania
finansowe,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej,

. opracowywanie decyzji ustalajacych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w zwiazku z nieztozeniem deklaracji.

analiza kont podatnikéw pod katem istniejacych wplat i zaleglosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami,

dokonywanie analizy stanu zaleglosci z tytulu oplaty oraz podejmowanie czynnosci
windykacyjnych.

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PF”.

4. § 16 pkt 54 otrzymuje brzmienie:

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,
a w szczegolnosci:

1) zapewnienie czystosci i porzadku w miejscach publicznych i na terenach nalezacych do
gminy (komunalnych),

2) wspdlpraca z REMONDIS DROBIN Komunalna Sp. z 0. 0. w zakresie wykonywanych
przez spotke zadan publicznych,

3) nadzo6r nad realizacja obowigzkow wlascicieli nieruchomosci okreélonych w ustawie
o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie,



4) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich
oprozniania,

5) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wiascicielowi i umieszezenie ich
w schronisku,

6) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow rasy uznanej za agresywna,

7) prowadzenie rejestru wlascicieli psow rasy uznanej za agresywna,

8) obejmowanie wszystkich wlascicieli nieruchomodci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci,

10) ustanawianie selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

11) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposdb
zapewniajgcy fatwy dostep dla wszystkich mieszkancéw gminy,

12) zapewnienie osiggni¢cia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowanie do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenie masy odpadow
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

13) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

14) udostgpnianie na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposob zwyczajowo
przyjety informacji o:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci
z terenu gminy,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci z terenu danej gminy zmieszanych odpadow
komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostaloéci z sortowania odpadow
komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

¢) osiagnigtych przez gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne na
podstawie umowy z wlascicielem nieruchomo$ci, w danym roku
kalendarzowym, wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy
odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

¢) podmiotach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy
z gospodarstw domowych,

15) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i  organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.

5. w § 15 wpisuje sie kolejno:
110. prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty wynagrodzen pracownikom Urzedu

1 dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS-em,
111. sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikéw, radnych i soltysow.



§2

Pozostata tres¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Drobin pozostaje bez
zmian.

§3

Niniejsze zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 23.01.2019 1.
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